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INSTRUCAO-NORMATIVA- N> 016/PROADAFFS201H4-REVISADA EM
NOVEMBROA2MP-

INSTRUCAO NORMATIVA N° 15/PROAD/UFFS/2014, DE 24 DE JANEIRO DE 2014
(REVISADA EM NOVEMBRO/2017) (NOVA REDACAO DADA PELA INSTRUCAO
NORMATIVA N° 40/PROAD/UFFS/2021)

Dispde sobre a previsdo de demanda, aquisicao,
recebimento, conferéncia e aceitacdo dos
materiais de consumo e permanente no ambito da
UFFS.

O Pro-Reitor de Administragdo ¢ Infraestrutura da Universidade Federal da Fronteira Sul
(UFFS), no uso de suas atribui¢des legais que lhe confere a Portaria n® 427/GR/UFFS/2011 e
Portaria n° 640/GR/UFFS/2011, e

CONSIDERANDO:

A necessidade de padronizagdo dos procedimentos para a previsdo de demanda, aquisigao,
recebimento, conferéncia e aceitagdo dos materiais adquiridos pela UFFS, bem como a
observacao das orientagdes contidas na Instru¢ao Normativa SEDAP N° 205, de 08/04/88;

A necessidade de garantir o recebimento adequado dos materiais de acordo com a Instrucao
Normativa supradita, demais normas legais e padrdes adotados pela Superintendéncia de Gestao
Patrimonial.

RESOLVE:

TITULO I

Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° Estabelecer os procedimentos a serem adotados pelos servidores para a previsao de
demanda, aquisi¢do, recebimento, conferéncia e aceitacdo dos materiais adquiridos pela UFFS.

Art. 2° Para fins desta Instru¢ao Normativa considera-se:

I — Almoxarifado/Depdsito: Sao os locais onde serdo recebidos os materiais para conferéncia,
armazenagem e posterior distribui¢do aos setores solicitantes mediante requisicao;

ITI — Recebimento: ¢ o ato pelo qual o material encomendado e entregue ao 6rgdo publico no
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local previamente designado, ndo implicando em aceitagdo. Transfere apenas a responsabilidade
pela guarda e conservacdo do material, do fornecedor ao 6rgdo recebedor. Ocorrerd nos
almoxarifados/deposito, salvo quando o mesmo ndo possa ou nao deva ali ser estocado ou
recebido, caso em que a entrega se fard nos locais designados. O recebimento de material em
virtude de compra se divide em provisorio e definitivo.

III — Recebimento provisorio: ocorre no momento da entrega do material e ndo constitui sua
aceitacao.

IV — Recebimento definitivo: se da com a aceitagdo do material, que deverd estar em
conformidade com as especificacdes descritas no Termo de Referéncia do processo de compra.

TITULO II

Dos Procedimentos Para Previsio de Demanda e Aquisicio de Material

Art. 3° A Superintendéncia de Gestao Patrimonial disponibilizara aos Almoxarifados dos Campi
a lista com os itens institucionais para o preenchimento das demandas conforme o segmento
tematico da Agenda de Compras. Para os Materiais de Expediente, a lista padrdao consta
publicada na IN 26/PROAD/UFFS/2016. Os Agentes de Compras/Agentes de Subalmoxarifados
(demandantes) deverao seguir os procedimentos abaixo:

a) Efetuar o levantamento das demandas de cada Campus. A inser¢do de itens ndo padronizados
devera ser justificada e acompanhada de pesquisa de pregos;

b) O demandante do material devera oficializar sua demanda através do preenchimento do
Termo de Referéncia do segmento tematico;

¢) O Agente de Compras/Agente de Subalmoxarifado consolidara todas as demandas em um
unico Termo de Referéncia. Para os itens da Lista Padrdo de Material de Expediente, o
Departamento de Gestdo de Materiais — DGMAT se responsabilizara pelos orgamentos. Para os
demais materiais cabera a cada Campus a pesquisa de prego de 03(trés) or¢amentos. Apos devera
encaminhar para ratificacdo do Diretor do Campus. Apos concluidas estas etapas, enviard os
documentos para o Departamento de Gestdo de Materiais — DGMAT;

d) A Superintendéncia de Gestdo Patrimonial serd responsavel pela atualizacdo das listas
padronizadas, quando for necessario.

e) Caso seja necessario a aquisi¢do de material fora do periodo determinado para a Solicitagdo de
Empenho, devera o demandante justificar a necessidade, a Superintendéncia de Gestao
Patrimonial antes de autorizar a compra verificara a existéncia de estoque nos Almoxarifados da
Instituicao;

f) O solicitante planejard o espago necessario para armazenar os materiais adquiridos, uma vez
que estes serdo entregues pelo fornecedor diretamente no Campus de origem do pedido;

g) O solicitante deverd acompanhar os prazos de entrega dos materiais, entrar em contato com o
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fornecedor notificando o mesmo para regularizar pendéncias quando necessario.

TITULO III

Da Organizacio Prévia Para O Recebimento

Art. 4° Caberd ao servidor responsavel pelo recebimento, manter arquivo corrente com o0s
documentos habeis necessarios para conferéncia (Termo de Referéncia e Nota de Empenho),
bem como planejar os espagos necessdrios para descarga do material adquirido conforme
cronograma.

§ 1° Os Termos de Referéncia dos Pregdes, estao disponibilizados no sitio da Universidade para
consulta e impressao.

TITULO IV

Da Conferéncia Documental

Art. 5° Ao receber uma nota fiscal referente a entrega de materiais, o servidor responsavel pelo
recebimento, deverd adotar os seguintes procedimentos:

a) Buscar a Nota de Empenho e o Termo de Referéncia, em arquivo corrente previamente
organizado para a guarda dos documentos necessarios ao recebimento;

b) Conferir os dados da Nota fiscal referentes a natureza da operacdo (venda, simples remessa,
remessa para troca, entre outros) e CNPJ da Institui¢do.

¢) Verificar se 0 CNPJ do Fornecedor que consta na Nota Fiscal ¢ o mesmo apresentado na nota
de empenho;

d) Verificar o campo VALOR TOTAL DA NOTA FISCAL e nao Valor Total dos Produtos, se
estd exatamente igual ao empenho, quando este ndo for estimativo ou parcial;

e) Verificar se o local de entrega dos materiais estd de acordo com o solicitado na Nota de
Empenho;

f) Conferir se o frete estd a cargo do emitente da Nota Fiscal;

g) Averiguar se conhecimento do frete ¢ compativel com os dados da Nota Fiscal e a quantidade
de volumes entregues;

h) Constatar se os itens da Nota Fiscal e do Termo de Referéncia sao os mesmos.

TITULO V

Do Recebimento Provisorio — Descarga
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Art. 6° Conferido os dados acima, e estando de acordo com a nota de empenho, proceder
fisicamente o recebimento provisdrio do material, seguindo os procedimentos abaixo:

a) Solicitar a descarga do(s) material(ais) em area previamente destinada a recepgao e
conferéncia dentro do almoxarifado/depodsito, ou no local indicado e adequado no
subalmoxarifado ou no setor destino;

b) Inspecionar o aspecto fisico dos volumes e de seus contetidos quanto a integridade e violacao;

¢) Em caso de constatacio de avarias nas embalagens externas, que demonstrem
comprometimento da integridade dos produtos, informar a ocorréncia no verso do documento de
entrega, datar, assinar e devolver os volumes para o transportador, relatando de forma escrita os
fatos para o fornecedor;

d) Carimbar e assinar o “conhecimento de carga” e a Nota Fiscal com o carimbo "MATERIAL
SUJEITO A CONFERENCIA", somente ap6s a conferéncia da quantidade de volumes e
constatacdo da conformidade e integridade dos mesmos;

e) Identificar os volumes recebidos com as seguintes informagdes: nota de empenho, fornecedor
e nota fiscal ou anexar copia de documento que contenha tais informacdes.

TITULO VI

Do Recebimento Provisdrio Do Material — Conferéncia Fisica

Art. 7° Apo6s proceder o recebimento provisdrio do material, deve ser dado inicio a conferéncia
fisica do mesmo, a qual definird se os materiais serdo aceitos definitivamente ou dependem de
correcoes, conforme descrito abaixo:

a) Verificar a especificidade do material recebido;

b) Em caso de material que necessite de avaliagdo técnica, tramitar o processo para o fiscal
designado, com o despacho solicitando sua presenca para a devida avalia¢do, no prazo estipulado
no termo de referéncia;

¢) Para conferéncia dos itens, devera ser observado se a quantidade na Nota Fiscal ¢ igual a da
nota de empenho, se as caracteristicas fisicas do material correspondem a descri¢gdo que consta
no termo de referéncia, a marca e modelo que constam na nota de empenho;

I — E dever do fiscal de contrato observar o cumprimento dos prazos previstos e providenciar a
conferéncia dos itens conforme termo de referéncia;

d) Em caso de divergéncias entre o Termo de Referéncia e o material entregue, o servidor
responsavel pela conferéncia do material, devera preencher o formulidrio do Anexo I, e
encaminhar via correspondéncia eletronica com confirmagao de leitura para o fornecedor, fiscais
e agentes patrimoniais ou almoxarifado. Em caso do fornecedor ndo confirmar o recebimento
encaminhar correspondéncia com AR.
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TITULO VII

Do Recebimento Definitivo — Aceite Do (s) Material (is)

Art. 8° Apods cumpridas todas as etapas anteriores, proceder a finalizagdo do processo de
recebimento:

a) Receber do fiscal de contrato, o processo com todos os documentos produzidos:
correspondéncias eletronicas, oficios, certificados de garantia e demais comunicagdes com 0
fornecedor, laudo técnico, com o ateste da nota fiscal e no caso de materiais permanentes,
indicacdo de destino, responsavel e local;

b) Em caso de materiais de uso comum, em que os Agentes Patrimoniais ¢ de Almoxarifado,
figuram como fiscais, proceder o ateste da Nota Fiscal dos materiais entregues em conformidade;

¢) Em caso de recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no Art. 23, da Lei
n® 8.666/93, o mesmo devera ser efetuado por no minimo 03 (trés) servidores, sendo o fiscal,
agente patrimonial/almoxarifado e gestor do contrato (conforme o disposto no Art. 15, § 8°, da
Lei 8.666/93);

d) Com a Nota Fiscal atestada efetuar, se for o caso, a classificacdo contabil conforme Plano de
Contas Nacional ou equivalente;

€) Anexar ao processo a Nota Fiscal classificada e encaminhar para o registro dos materiais.

TITULO VIII

Das Disposi¢oes Finais

Art. 9° O disposto nesta Instru¢do Normativa deve ser observado em complemento ao contido na
Instru¢ao Normativa SEDAP N° 205, de 08/04/88.

Art. 10° Os casos omissos serdo apreciados pela Superintendéncia de Gestao Patrimonial.

Art. 11° A presente Instrucdo Normativa entrard em vigor nesta data, revogadas as disposi¢des
em contrario.

Data do ato: Chapec6-SC, 24 de janeiro de 2014.
Péricles Luiz Brustolin

Pro-Reitor de Administragdo e Infraestrutura

ANEXO I

Apontamento de Divergéncias em Materiais
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